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1. 登录

登录地址：https://jy.swggzy.cn/login

门户地址：http://www.shanwei.gov.cn/swggzy/

建议使用 360 极速浏览器（版本 12.0 或以上，极速模式）。

进入登录界面，输入正确的用户名和密码，然后点击【登录】，即可进入系

统。登录系统后，在首页面板可以看到待处理的待办事项。点击其中一个待办事

项可以快速进行业务办理。
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1.1 业务流程
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2. 业务操作说明

2.1. 交易进场申请

出让人登录系统后，鼠标放在自然资源交易字样上，然后出现系统模块后，

选中对应的模块。

进入土地使用权交易页面之后，点击菜单“项目申请> 进场委托人申请 ”，

进入列表页面，点击“申请进场”按钮。

进入委托人交易进场申请处理页，填写好基本申请信息，注：项目名称按提

示填写。
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在宗地录入处，点击“新增宗地”，进入编辑宗地信息界面；

需要按要求填写好基本信息及竞买信息，注：（1）宗地名称按照提示编辑

（2）挂牌竞价截止时间由经办项目委托时设置；
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资格审查所需资料已经自动生成固定的审查资料，如需增加其他资料，点击

“新建”，并录入审查资料名称；还需要将项目附件（出让方案、用地红线图、

其他附件等等）、（必填项）项目附件（规划设计条件）、宗地图片/现场图片

（对外）的资料上传至系统，填写完成后，点击“保存”按钮。

在进场交易申请表处，点击“生成交易申请表”，并且对该表进行电子签章。

插入 CA 证书后，点击“电子签章”，跳出签章界面，点击“普通签章”，输入

CA 密码，即可在相应位置上盖章，盖章完成后，点击“提交”按钮。
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在委托函处，点击“上传附件”按钮，上传该项目的委托函。所有资料录入

完成后，即可点击“提交进场申请”按钮，流程流转到中心。
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2.2. 交易发布确认

项目委托环节由中心经办人录入，中心部长，分管领导（如有），中心主任审阅后，流

程流转至委托人确认环节。

委托人点击菜单“交易发布 >项目委托人确认”，找到对应项目，点击“确认”按钮，

进入委托人确认处理页。

委托人确认委托信息无误后，需要在挂牌文件附件处，对挂牌文件进行电子签章。

核对完信息，并对挂牌文件签章后，即可点击“提交”按钮，流程流转至中心发布，如

发现内容需要修改，则可以点击“退回”按钮，流程退回至中心经办项目委托环节。
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2.3. 正在挂牌资源

2.3.1 该项目进场选择了设置竞拍底价，出让人在发了公告至竞价结束时

间前半小时可以设置底价；选择了设置竞拍底价，而最终没有去设置则视为无设

置底价。

点击菜单“交易发布 >正在挂牌资源”，点击“设置底价”按钮，进入设置

底价页面，设置完成后，点击“保存”按钮即可。
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2.3.2 发布公告后，委托人点击菜单“交易发布 >正在挂牌资源”，选择

对应项目，点击“查看”按钮，查看该项目的基本信息、交易时间、竞买信息等。
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2.4. 项目公告查询

委托人点击菜单“交易发布 > 项目公告查询”，选择对应项目，点击“查

看”按钮，可以查看交易基本信息及项目公告内容。
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2.5. 交易查询

委托人点击菜单“交易发布 > 交易查询”，列表显示所有的交易项目，选

择对应项目，点击“查看”按钮，进入交易查询处理页。

2.6. 资格审查（矿业权出让）

土地使用权资格审查流程为：竞得人上传审核材料-中心经办审核-中心部长

审核；
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矿业权出让资格审查流程为：竞得人上传审核材料-中心经办审核-中心部长

审核-委托人确认；

委托人点击菜单“资格审查 > 资格后审委托人确认”，进入资格审查确认

页面；点击“通过”按钮，资格审查通过，点击“退回”按钮，流程退回至竞得

人上传资格审查材料环节。
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2.7. 成交确认书查询

点击菜单“成交确认 > 成交确认书查询”，进入列表页面，点击“查看”

按钮，进入成交确认书查看页面。

2.8. 合同签订

点击菜单“合同签订 > 合同上传”，进入列表页面，点击“上传”按钮，

进入上传合同处理页。填写完合同信息后，点击“上传附件”按钮，将合同上传

至系统；点击“业主签章”按钮，对上传的合同进行电子签章，签章完成后，提

交至竞得人签章。
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点击菜单“合同签订 > 合同确认”，进入列表页面，点击“确认”按钮，

进入合同确认处理页，复核无误后，点击“复核通过合同归档”按钮，提交至交

易中心进行合同归档，如发现竞得人签章有误，点击“退回竞得人重新签署”按

钮，流程回退至竞得人签署环节。
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2.9. 保证金退回

竞得人退保方式：出让人发起》经办受理 》部长审核 》 分管领导审核 》

主任审核 》财务经办，财务经办接收信息后，在银行系统端发起竞得人保证金

的转账处理。

非竞得人退保方式：竞价结束后系统自动退回。

点击菜单“保证金退回 > 划款申请”，进入列表页面，点击“申请划款”
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进入划款申请处理页，填写划款申请信息，上传划款申请附件，如：非税收入缴

款通知书及银行端查询缴税凭证（必填项），如有其它附件上传在其他附件处。

资料填写无误后，点击“提交”按钮，流程到中心审核。

2.10.中止交易

点击菜单“中止交易> 发起项目中止”，点击“新增交易中止”按钮，选择

号项目，点击“编辑”按钮，编辑好中止原因及公告；如有附件，在中止公告附

件处点击“上传附件”。填写完成后，点击“提交申请”按钮，流程流转到中心

经办处理。
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2.11.恢复交易

点击菜单“恢复交易> 发起项目恢复”，点击“新增交易恢复”按钮，选择

好项目，点击“编辑”按钮，填写好恢复原因及公告；如有附件，在恢复公告附

件处点击“上传附件”。填写完成后，点击“提交申请”按钮，流程流转到中心

经办处理。
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2.12.更正交易

点击菜单“更正交易> 发起项目更正”，点击“新增交易更正”按钮，选择

好项目，点击“更正”按钮，进入更正处理页，将需要更正的信息（如基本信息、

交易时间、资格审核材料等）更正完毕后，点击“发布更正公告”按钮，进入更

正公告拟稿页，编辑好更正原因及公告；在更正公告附件处点击“上传附件”，

将更正公告附件上传，并对附件进行电子签章。编辑完成后，点击“提交申请”

按钮，流程流转到中心经办处理。
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2.13.终止交易

点击菜单“终止交易> 发起项目终止”，点击“新增交易终止”按钮，选择

好项目，点击“编辑”按钮，进入终止处理页，编辑终止公告标题及公告；如有

附件，在终止公告附件处点击“上传附件”。填写完成后，点击“提交申请”按

钮，流程流转到中心经办处理。
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3.技术支持

技术支持联系人：

郭工：13929310456

时间（周一至周五）：8：30-12：00 14：30-18：00
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